LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PADA PT. MERCK INDONESIA, TBK by Wanda Violita, Devi
 
 
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
PADA PT. MERCK INDONESIA, TBK 
 
DEVI WANDA VIOLITA 
8215152853 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 
syarat untuk mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
 
 
PROGRAM STUDI S1 MANAJEMEN 
FAKULTAS EKONOMI 
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
2018
 
 
INTERNSHIP REPORT 
AT PT. MERCK INDONESIA, TBK 
 
DEVI WANDA VIOLITA 
8215152853 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
This Internship Report was written to fulfill 
one of the requirements for Bachelor Degree of Economics 
in Faculty of Economics at Universitas Negeri Jakarta 
 
 
 
BACHELOR DEGREE OF MANAGEMENT 
FACULTY OF ECONOMICS  
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
2018
iii 
 
 
ABSTRAK 
DEVI WANDA VIOLITA. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi 
Keuangan di PT Merck Indonesia, Tbk, Jl. TB Simatupang No.8, Pasar Rebo, 
Jakarta, 17 Juli – 17 September 2018. Program studi S1 Manajemen, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk 
menambah wawasan dan pengalaman serta mempersiapkan diri untuk terjun ke 
dunia kerja pasca menempuh pendidikan pada perguruan tinggi. Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Keuangan di PT Merck 
Indonesia, Tbk. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain:  
Melaksanakan prosedur penggantian biaya perusahaan yang berkaitan dengan 
pihak internal perusahaan, filing, melaksanakan prosedur pengemasan sampai 
pengiriman berkas dari gudang finance ke gudang file, dan membuat list faktur 
pajak. 
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Divisi Keuangan PT Merck 
Indonesia, Tbk, Prosedur penggantian biaya, Filing, Prosedur pengemasan dan 
pengiriman berkas, List Faktur Pajak.  
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ABSTRACT 
Devi Wanda Violita. Internship Report at Financial Division of PT Merck 
Indonesia, Tbk, Jl. TB Simatupang No.8, Pasar Rebo Jakarta July 17th – 
September 17th 2018. Management Major at Faculty of Economics in Universitas 
Negeri Jakarta. 
 
The purpose of internship for internee is to add insights, enhance experience and 
train the internee for preparation to work in the future. The internee perform the 
internship at Financial Division in PT. Merck Indonesia, Tbk. The internee’s  job 
are implementing a procedures for reimbursing company costs relating to internal 
parties, filing, implementing a procedures for packing and shipping files from 
financial warehouse to company files warehouse, and make a list of tax invoice. 
 
Keywords:  Internship, Financial Division of  PT Merck Indonesia, Tbk, 
Reimbursement Prosedure, Filing, File packing and Shipping Procedures, Tax 
Invoice List.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A.    Latar Belakang 
Untuk dapat memasuki dunia kerja, keterampilan dan kecakapan 
adalah hal yang sangat penting dan wajib dimiliki oleh setiap orang. 
Pendidikan memiliki peran yang sangat penting dalam hal membentuk 
keterampilan dan kecakapan seseorang. Namun pendidikan yang diberikan 
pada perguruan tinggi hanya sebatas teori yang seringkali hanya disimpan 
saja di dalam kepala. Agar dapat memahami dan memecahkan setiap 
permasalahan yang mungkin muncul pada bidang yang digeluti, maka 
mahasiswa perlu terjun langsung melakukan kegiatan pelatihan kerja secara 
langsung di instansi/lembaga yang relevan dengan program pendidikan yang 
diikuti melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
Dengan mengetahui secara langsung proses kerja dan pelayanan 
yang terjadi dalam sebuah perusahaan, lalu dipraktikkan dengan 
menerapkan ilmu yang telah diperoleh pada bangku perkuliahan, akan 
semakin melengkapi proses pendidikan yang dijalani. Dan pada akhirnya 
dapat terbentuk keterampilan dan kecakapan untuk memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
Dengan demikian, kegiatan Praktik Kerja Lapangan jelas 
memberikan kontribusi yang cukup besar bagi mahasiswa dalam proses 
persiapan memasuki dunia kerja.  
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Pada Kegiatan PKL kali ini, praktikan mendapatkan kesempatan 
melakukan PKL di PT Merck Indonesia, Tbk pada Financial Department 
dan menempati posisi sebagai Accounting Staff. Dalam praktik kerja 
lapangan ini, diharapkan dapat menambah pengetahuan dan pengalaman 
serta mengasah keterampilan praktikan sehingga ketika sudah 
menyelesaikan studi di perkuliahan, dapat sepenuhnya siap untuk 
menghadapi dunia kerja sesuai bidang yang ditekuni.  
B. Tujuan Umum Kegiatan 
a. Mengembangkan wawasan dan pengalaman mahasiswa/mahasiswi 
dalam melakukan pekerjaan yang sesuai dengan bidang ilmu yang 
ditekuni. 
b. Agar mahasiswa memperoleh keterampilan dan pengalaman kerja 
praktis sehingga secara langsung dapat memecahkan permasalahan 
yang ada dalam kegiatan di bidangnya. 
c. Agar mahasiswa dapat melakukan dan membandingkan penerapan teori 
yang diterima di jenjang akademik dengan praktik yang dilakukan di 
lapangan. 
d. Meningkatkan pemahaman mahasiswa mengenai hubungan antara teori 
dan penerapannya sehingga dapat memberikan bekal bagi mahasiswa 
untuk terjun ke masyarakat.  
e. Meningkatkan hubungan kerja sama yang baik antara perguruan tinggi, 
pemerintah, dan, perusahaan. 
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C.    Tujuan Khusus Kegiatan 
a. Mengetahui dan mempelajari pelaksanaan Manajemen Keuangan pada 
PT. Merck Tbk. Indonesia, 
b. Melaksanakan tugas sesuai posisi yang diberikan serta bertanggung 
jawab dalam menjalankan tugas.  
D.    Manfaat Kegiatan 
1. Bagi Mahasiswa 
a) Sebagai sarana untuk dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapat 
selama masa perkuliahan. 
b) Meningkatkan kemampuan dan sosialisasi lingkungan kerja. 
c) Meningkatkan pengetahuan, pengalaman, dan wawasan mengenai 
dunia kerja. 
d) Menambah relasi. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a) Terciptanya hubungan baik yang menguntungkan antara pihak 
universitas dan perusahaan terkait.  
b) Sebagai sarana untuk mempersiapkan mahasiswa menjadi bibit 
unggul bagi kehidupan di masyarakat.  
c) Sebagai sarana untuk menunjukkan eksistensi bahwa peserta didik 
Universitas Negeri Jakarta adalah orang-orang yang dapat 
diperhitungkan untuk bersaing dalam dunia kerja.  
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3. Bagi PT. Merck Indonesia, Tbk 
1) Sebagai sarana bagi perusahaan untuk menemukan tenaga kerja 
potensial dari kalangan mahasiswa yang sewaktu-waktu diperlukan 
oleh perusahaan. 
2) Memungkinkan adanya kerjasama yang menguntungkan. 
E.    Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
1. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Nama Instansi/Perusahaan : PT. Merck Indonesia, Tbk 
 Alamat     : Jln. TB Simatupang No.8 RT.03/RW.11, 
        Gedong, Pasar Rebo, Jakarta Timur 13760 
 Website    : www.merckgroup.com 
2. Alasan Pemilihan PT. Merck Indonesia, Tbk 
Praktikan memilih PT. Merck Indonesia, Tbk sebagai tempat untuk 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan alasan sangat 
mungkin jika banyak ilmu yang dapat dipelajari dari perusahaan tersebut. 
Melihat bahwa Grup Merck yang berkantor pusat di Jerman dan merupakan 
perusahaan farmasi dan kimia tertua di dunia.  Berdiri sejak tahun 1668 yang 
berarti sudah berusia 350 tahun ini, tentu sangat banyak  pengalaman bisnis 
yang dialami oleh PT. Merck. Merck mengamati segala sesuatu dengan 
lebih dekat, mengajukan pertanyaan dan berpikir ke depan. Sejak tahun 
1668 Merck telah mengembangkan produk berkualitas tinggi untuk 
kehidupan yang lebih baik. Keingintahuan dan semangat penemuan, 
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menjadi jati diri. Pekerjaan mereka juga ditentukan oleh strategi jangka 
panjang yang membawa manfaat bagi pelanggan, investor, mitra dan 
karyawan.  
Kesuksesan mereka dibangun di atas keberanian, pencapaian, 
tanggung jawab, rasa hormat, integritas dan transparansi. Nilai-nilai ini 
membentuk kinerja sehari-hari, cara untuk menghadapi tantangan dan 
berinteraksi dengan pelanggan, mitra bisnis dan rekan kerja.  
F.    Jadwal Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri 
dari beberapa rangkaian tahapan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan mengurus keperluan administrasi 
yang diperlukan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. Dimulai 
dengan meminta form pengantar pembuatan surat permohonan PKL dari 
fakultas. Setelah form tersebut ditanda tangani oleh koordinator program 
studi S1 Manajemen baru dapat dilakukan pembuatan surat permohonan 
PKL di BAAK UNJ yang ditunjukan kepada PT. Merck Indonesia Tbk. 
kemudian setelah surat tersebut jadi, praktikan segera mengajukan surat 
permohonan tersebut kepada HRD PT. Merck Indonesia, Tbk beserta CV 
pribadi praktikan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada PT. Merck Indonesia, 
Tbk dan ditempatkan di Divisi Keuangan dengan posisi sebagai Accounting 
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Staff. Praktikan melaksanakan PKL selama 45 (Empat Puluh Lima) hari 
kerja, terhitung dari 17 Juli 2018 sampai dengan 17 September 2018. 
Praktikan melakukan PKL dari hari Senin sampai hari Jumat, mulai pukul 
08.00 – 16.00 WIB, dengan waktu istirahat selama satu jam yaitu pukul 
12.00 – 13.00 WIB. 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap ini, praktikum diwajibkan untuk membuat laporan 
sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. 
Merck Indonesia, Tbk. Pembuatan laporan ini sebagai salah satu syarat 
untuk memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi di Universitas Negeri Jakarta. Laporan 
ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan selama melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Merck Indonesia, Tbk.
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BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Singkat PT. Merck Indonesia, Tbk. 
PT Merck Indonesia, Tbk dirikan pada tahun 1970. PT Merck Tbk 
menjadi perusahaan publik pada tahun 1981. Sebagian besar saham dimiliki 
oleh Grup Merck yang berkantor pusat di Jerman dan merupakan 
perusahaan farmasi dan kimia tertua di dunia. 
PT Merck Tbk merupakan perusahaan multinasional yang bergerak 
di bidang farmasi dan kimia di Indonesia. Di bidang farmasi, PT Merck Tbk 
memproduksi dan menjual merek-merek farmasi ternama seperti 
Neurobion®, Sangobion® dan Glucophage® dengan fasilitas bersertifikat 
cGMP. Pada bidang kimia, Merck memasarkan berbagai jenis bahan kimia, 
zat warna, serta berbagai spesialisasi kimia lainnya.  
Grup Merck memperkerjakan sekitar 33.000 karyawan di 61 negara 
dan beroperasi di bidang farmasi (obat-obatan peresepan dan obat bebas) 
dan bahan kimia/Chemicals (kristal cair dan produk performa serta 
pengetahuan kehidupan). 
Di Indonesia, PT Merck Tbk merupakan pemain utama di bidang 
farmasi maupun kimia. Dalam bidang farmasi, perusahaan memproduksi 
dan memasarkan produk obat yang terdaftar serta produk pengobatan 
pribadi; diantaranya terdapat beberapa nama terkenal seperti Sangobion® 
dan Neurobion®. Dalam bidang bahan kimia, PT Merck Tbk memasarkan 
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bahan kimia khusus, seperti bahan kimia dan peralatan untuk penggunaan 
laboratorium serta zat warna untuk plastik, bahan pelapis dan kosmetik.  
PT Merck Tbk memperkerjakan sekitar 800 karyawan di seluruh 
Indonesia. Kantornya, serta fasilitas produksi yang bersertifikat GMP, 
berlokasi di Pasar Rebo, Jakarta Timur.  
Sejarah Singkat PT Merck Tbk 
1970 Pendirian Merck Indonesia  
1972 Dimulainya Produksi Farmasi 
1981 Penawaran Saham Kepada Publik  
1984 Dimulainya Bisnis Kimia 
1993 Divisi Farmasi Memulai Bisnis Obat Bebas  
2006 Divisi Farmasi menjadi Merck Serono  
2007 - Ekspor Produk Farmasi ke Filipina 
- Sertifikasi ISO 14001 & OHSAS 18001 
2008 - Peluncuran Nilai-Nilai Merck 
- Pemisahan Bisnis Merck Serono dan Obat Bebas 
2010 Peluncuran Tanggung Jawab Sosial Perusahaan, Klik Hati dan 
Youth Take Action 
2011 Peluncuran Merck Millipore 
Tabel  II.1. Sejarah Singkat PT. Merck Indonesia, Tbk 
Sumber: Website PT. Merck Indonesia, Tbk 
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B.   Visi, Misi dan Budaya Perusahaan 
1. Visi 
Kami di PT Merck Tbk, dihargai oleh seluruh pemegang kepentingan 
karena kesuksesan kami yang berkelanjutan, berkesinambungan, dan di 
atas pangsa pasar pada bidang yang kami jalankan.  
2. Misi 
Kami di PT Merck Tbk memberikan nilai tambah bagi: 
 Pelanggan kami, melalui perluasan kesempatan pada usaha mereka 
dalam jangka panjang, membentuk kemitraan yang saling 
menguntungkan. 
 Konsumen kami, melalui penyediaan produk-produk yang aman & 
bermanfaat. 
 Pemegang Saham kami, melalui pencapaian hasil usaha yang 
berkesinambungan & berarti.  
 Karyawan kami, melalui penciptaan lingkungan kerja yang aman & 
pemberian kesempatan yang sama bagi semua.  
 Lingkungan kami, melalui teladan yang kami berikan dalam bentuk 
tindakan perlindungan & dukungan bagi masyarakat sekitar.  
3. Nilai Perusahaan 
Kesuksesan kami dibangun di atas keberanian, pencapaian, tanggung 
jawab, rasa hormat, integritas dan transparansi. Nilai-nilai ini 
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membentuk kinerja sehari-hari kami, cara kami menghadapi tantangan 
dan berinteraksi dengan pelanggan, mitra bisnis dan rekan kerja.  
Keberanian Keberanian akan membuka pintu ke masa depan.  
 Keberanian membutuhkan kepercayaan terhadap 
kemampuan diri sendiri.  
 Keberanian mengarah pada persepsi diri yang sehat.  
 Keberanian mendukung kompetensi yang 
dibutuhkan untuk mengambil keputusan dalam 
proses perubahan. 
 Keberanian artinya: Kami menantang diri sendiri.  
 Keberanian membuat kami terbuka pada gagasan-
gagasan baru.  
Pencapaian Pencapaian membuat keberhasilan kewirausahaan 
kami menjadi mungkin.  
 Pencapaian membentuk kemampuan pribadi dan 
bisnis. 
 Pencapaian menantang dan memajukan sumber 
daya manusia kami. 
 Pencapaian mendukung pengembangan diri sumber 
daya manusia kami. 
 Pencapaian bisa diukur berdasarkan hasil yang 
diperoleh. 
 Pencapaian menjamin kemandirian kewirausahaan.  
 
Tanggung Jawab Tanggung jawab menentukan tindakan bisnis kami. 
 Tanggung jawab menjadi ciri khas perilaku kami 
terhadap pelanggan, karyawan, investor dan 
penyedia layanan. 
 Tanggung jawab berarti memperlakukan sumber 
daya alam dengan hati-hati dan senantiasa 
melindungi lingkungan. 
 Tanggung jawab menentukan keputusan bisnis 
yang kami dukung bersama. 
 Tanggung jawab berarti memberi contoh yang baik.  
 Tanggung jawab mengarah pada pengakuan dan 
diterimanya kegiatan bisnis kami.  
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Rasa Hormat Rasa Hormat merupakan landasan bagi hubungan 
kemitraan. 
 Rasa hormat didasarkan pada konsep kemanusiaan 
dan martabat manusia. 
 Rasa hormat menciptakan suasana saling 
menghargai, keadilan dan pengakuan.  
 Rasa hormat mengharuskan komunikasi yang 
terbuka dan jujur. 
 Rasa hormat memungkinkan kami untuk bekerja 
dengan sukses di berbagai kultur dan dengan orang 
yang berbeda. 
 Rasa hormat berarti menghargai pencapaian - 
kemarin, hari ini dan esok.  
Integritas  Integritas menjamin kredibilitas kami.  
 Integritas merupakan dasar kepercayaan semua 
orang terhadap kami. 
 Integritas memungkinkan kami untuk melakukan 
apa yang telah kami katakan. 
 Integritas mengharuskan kami untuk menepati 
janji. 
 Integritas juga berarti mampu mengatakan tidak. 
 Integritas hanya mengizinkan transaksi dan 
kesepakatan yang sesuai dengan nilai-nilai kami. 
Transparansi Transparansi memungkinkan timbulnya rasa saling 
percaya. 
 Transparansi adalah keterlibatan semua pemangku 
kepentingan melalui informasi.  
 Transparansi menyebabkan tindakan kami bisa 
dimengerti. 
 Transparansi mendukung perilaku yang 
berorientasi pada tujuan di perusahaan secara 
keseluruhan. 
 Transparansi menciptakan keandalan.  
 Transparansi mendorong partisipasi setiap orang di 
perusahaan untuk siap menerima tanggung jawab.  
Tabel  II.2. Nilai Perusahaan  
Sumber: Website PT. Merck Indonesia, Tbk 
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C. Struktur Organisasi 
  
 
Gambar II.1. Struktur Organisasi PT. Merck Indonesia, Tbk 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk  
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Gambar II.2. Struktur Organisasi Divisi Keuangan PT. Merck Indonesia, 
Tbk 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
 
Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) 
Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS), baik RUPS Tahunan 
(RUPST) maupun RUPS Luar Biasa (RUPSLB), merupakan lembaga 
dengan otoritas tertinggi dalam organisasi tata kelola perusahaan, yang tidak 
dapat didelegasikan kepada Dewan Komisaris dan Direksi. Acara ini juga 
merupakan peristiwa besar, dimana para pemegang saham dapat 
menggunakan hak dan wewenang mereka terhadap manajemen Perseroan. 
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Sebagai bagian dari kepatuhan terhadap regulasi, Perseroan 
mengadakan RUPS paling lambat dalam waktu enam bulan setelah tahun 
buku berakhir. RUPST diselenggarakan setahun sekali, sedangkan RUPSLB 
dapat diadakan setiap waktu jika dianggap perlu. Dalam menjalankan 
kewenangannya, RUPS harus mempertimbangkan kepentingan Perseroan, 
kepentingan para Pemegang Saham, serta Pemangku Kepentingan 
Perseroan. 
Pada tanggal 12 April 2017, Perseroan mengadakan RUPST dan 
RUPSLB. RUPST dihadiri atau diwakili oleh 404.971.820 saham, atau 
90,40% dari 448.000.000 saham yang dikeluarkan Perseroan. Agenda 
RUPST tersebut adalah sebagai berikut: 
1) Laporan Direksi mengenai jalannya Perseroan dan tata usaha keuangan 
Perseroan untuk tahun buku yang berakhir pada tanggal 31 Desember 
2016, serta usul Direksi untuk menyetujui Laporan Posisi Keuangan 
Perseroan per tanggal 31 Desember 2016, serta Perhitungan Laba Rugi 
dan Penghasilan Komprehensif Lain Perseroan tahun buku yang 
berakhir pada tanggal 31 Desember 2016.  
2) Penetapan penggunaan keuntungan. 
3) Perubahan susunan anggota Dewan Komisaris.  
Penunjukan Akuntan Publik untuk tahun buku yang berakhir pada tanggal 
31 Desember 2017 dan memberi wewenang kepada Dewan Komisaris untuk 
menetapkan jumlah honorarium Akuntan Publik serta persyaratan lain 
penunjukannya. RUPSLB dihadiri atau diwakili oleh 405.151.110 saham, 
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atau 90,44% dari 448.000.000 saham yang dikeluarkan Perseroan. Agenda 
RUPSLB tersebut membahas mengenai Persetujuan atas Perubahan Pasal 3 
dari Anggaran Dasar Perseroan mengenai Maksud dan Tujuan serta 
Kegiatan Usaha Perseroan dengan menambahkan obat tradisional sebagai 
salah satu produk yang diperdagangkan. 
Dewan Komisaris 
Dewan Komisaris melaksanakan fungsi pengawasan, dan 
memberikan nasihat kepada Direksi terkait perencanaan, pengelolaan, serta 
pelaksanaan bisnis dan isu- isu Perseroan. Anggota Dewan Komisaris 
diangkat dan diberhentikan oleh RUPS. Setiap anggota Dewan Komisaris 
memiliki keahlian dalam bisnis dan keuangan yang sesuai dengan 
operasional Perseroan. 
1. Struktur Keanggotaan 
Per 31 Desember 2017, Dewan Komisaris terdiri dari tiga orang 
profesional, yang salah satunya bertindak sebagai Presiden Komisaris, 
satu orang sebagai Komisaris, dan satu orang lainnya sebagai Komisaris 
Independen. Penunjukkan Komisaris Independen mewakili 30% dari 
total anggota Dewan, sesuai persyaratan Otoritas Pasar Modal. Struktur 
keanggotaan Dewan Komisaris adalah sebagai berikut: 
1) Presiden Komisaris: Tang Mei Lin 
2) Komisaris Independen: Parulian Simanjuntak 
3) Komisaris: Hon Keong Choo 
2. Tugas dan Tanggung Jawab 
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Dewan Komisaris memiliki kewenangan dan tanggung jawab 
sebagai berikut: 
1) Memantau dan mengawasi operasional usaha oleh Direksi untuk 
memastikan Perseroan berada di jalur yang tepat untuk memenuhi 
target dan tujuan serta kepentingan para Pemegang Saham. 
2) Memberikan saran dan masukan kepada Direksi terkait pengelolaan 
usaha. 
3) Menyampaikan laporan pertanggung jawaban kepada para 
Pemegang Saham melalui RUPS. 
4) Mengawasi pelaksanaan GCG oleh Direksi.  
Merck memiliki 1 (satu) orang Komisaris Independen. 
Perseroan mendefinisikan Komisaris Independen sebagai individu yang, 
terlepas dari pendapatannya, tidak memiliki hubungan bisnis dengan 
Perseroan yang dapat mengganggu penilaian independennya secara 
material saat menjalankan tanggung jawab sebagai Komisaris.  
3. Frekuensi Rapat dan Kehadiran 
Dewan Komisaris mengadakan pertemuan internal dan rapat 
gabungan di setiap kuartal, yang melibatkan Direksi sebagai bagian dari 
pelaksanaan tugas pengawasannya. Pertemuan tersebut membahas 
kinerja keuangan Perseroan serta isu- isu penting lainnya. Di tahun 
2017, Dewan Komisaris telah melaksanakan rapat internal sebanyak 6 
(enam) kali dan 3 (tiga) kali rapat gabungan dengan Direksi dengan 
tingkat kehadiran 66%. 
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4. Pedoman dan Tata Tertib Kerja Dewan Komisaris  
Dewan Komisaris melaksanakan tugas dan tanggung jawab 
mereka sebagaimana diatur dalam Anggaran Dasar dan perundang-
undangan yang berlaku, seperti Peraturan Otoritas Jasa Keuangan 
No.33/POJK.04/2014 tentang Direksi dan Dewan Komisaris Emiten 
atau Perusahaan Publik. 
Direksi 
Direksi adalah organ Perseroan yang mengemban tanggung jawab 
untuk menjalankan operasional dan bisnis Perseroan sehari-hari. Anggota 
Direksi diangkat dan diberhentikan oleh RUPS. 
1. Struktur Keanggotaan 
Per 31 Desember 2017, Direksi terdiri dari lima individu yang 
menjalankan fungsi dan tanggung jawab yang berbeda. Presiden 
Direktur bertanggung jawab terhadap koordinasi fungsi yang dijalankan 
masing-masing Direktur dan seluruh operasional Perseroan. Perseroan 
juga memiliki seorang Direktur untuk menangani bisnis produk obat 
resep, seorang Direktur untuk menangani produk obat bebas, Direktur 
Keuangan, dan seorang Direktur Pabrik yang sekaligus merupakan 
Direktur Independen. Struktur anggota Direksi adalah sebagai berikut: 
1) Presiden Direktur: Dr. Martin Feulner 
2) Direktur: Bambang Nurcahyo 
3) Direktur: Evie Yulin 
4) Direktur: Holger Guenzel 
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5) Direktur Independen: Arryo Aritrixso Teguh Putranto 
Wachjuwidajat 
2. Tugas dan Tanggung Jawab 
Direksi memiliki kewenangan dan tanggung jawabsebagai berikut: 
1) Mengelola seluruh aspek perusahaan dalam pengawasan ketat 
Dewan Komisaris. 
2) Mengamankan, mengelola, dan berupaya meningkatkan aset-aset 
penting Perseroan. 
3) Menyampaikan laporan pertanggungjawaban kepada para Pemegang 
Saham melalui RUPS. 
4) Menerapkan prinsip-prinsip GCG di seluruh lini bisnis. 
5) Menyelenggarakan RUPST dan RUPS lainnya.  
Sesuai perundang-undangan yang berlaku, Direktur Independen 
saat ini tidak berafiliasi melalui cara apapun dengan Dewan Komisaris 
serta Direksi saat ini, dan bukan merupakan anggota Direksi dari 
perusahaan lain. 
3. Frekuensi Rapat dan Kehadiran 
Rapat Direksi diselenggarakan untuk membahas berbagai isu 
penting, terutama terkait aksi korporasi untuk pengembangan bisnis dan 
memperbaiki kondisi finansial Perseroan. Selama rapat tersebut, Direksi 
membahas laporan per kuartal mengenai kinerja bisnis yang digunakan 
sebagai dasar untuk menganalisa tingkat kepatuhan Perseroan dan 
mempersiapkan strategi untuk setiap unit dan departemen. Dokumentasi 
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rapat Direksi dibagikan di lingkup internal untuk diimplementasikan 
lebih lanjut oleh setiap divisi dan unit yang terkait. 
Selama 2017, Direksi mengadakan pertemuan sebanyak 12 
(dua belas) kali. Nama direktur serta data kehadiran dari tiap 
anggota Direksi adalah sebagai berikut: 
Tabel  II.3. Frekuensi Rapat dan Kehadiran Dewan Direksi 
Sumber: Laporan Tahunan 2017 
 
1. Pedoman dan Tata Tertib Kerja Dewan Komisaris  
Direksi Perseroan melaksanakan tugas dan tanggung jawab 
mereka sesuai Anggaran Dasar Perseroan dan mematuhi perundang-
undangan seperti Peraturan Otoritas Jasa Keuangan 
No.33/POJK.04/2014 tentang Direksi dan Dewan Komisaris Emiten 
atau Perusahaan Publik. 
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4. Pelatihan Direksi 
Direksi Perseroan berpartisipasi dalam beberapa kegiatan 
pelatihan, lokakarya maupun seminar yang diadakan di dalam maupun 
di luar negeri dalam rangka meningkatkan kemampuan kepemimpinan 
maupun manajerial. 
Komite Audit 
Dalam melaksanakan tugas pengawasan terhadap pengelolaan 
Perseroan, Dewan Komisaris didukung oleh Komite Audit. Komite ini 
adalah organ untuk melaksanakan audit atas laporan yang disiapkan oleh 
Direksi, melakukan analisis atas laporan yang dibuat oleh Akuntan Publik 
dan Unit Audit Internal serta laporan keuangan yang diterbitkan oleh 
Perseroan. Dalam proses audit, Komite Audit melakukan pertemuan dengan 
semua pihak yang mewakili divisi/departemen yang terlibat dalam 
operasional, pembukuan, serta kontrol dan pengawasan aset. Meskipun 
Komite Audit hadir untuk membantu Dewan Komisaris, keputusan akhir 
tetap merupakan tanggung jawab Dewan Komisaris. 
1. Struktur Keanggotaan 
Keanggotaan Komite Audit ini terdiri dari seorang Ketua dan 
dua orang anggota. Per 31 Desember 2017, susunan Anggota Komite 
Audit Perseroan adalah sebagai berikut: 
1) Ketua Komite: Parulian Simanjuntak  
2) Anggota: Rico Notosagoro 
3) Anggota: Swandayani Halim 
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2. Tugas dan Tanggung Jawab 
Komite Audit bertanggung jawab langsung kepada Dewan 
Komisaris. Lingkup tugas dan tanggung jawab Komite Audit adalah 
sebagai berikut: 
1) Melakukan pengkajian terhadap akurasi dan kecukupan laporan 
keuangan, proyek-proyek korporasi dan informasi keuangan lainnya 
sebelum dirilis ke publik. 
2) Melakukan evaluasi terhadap sistem maupun kebijakan akuntansi 
Perseroan. 
3) Melakukan evaluasi dan memantau secara ketat implementasi Sistem 
Informasi dan Teknologi. 
4) Melakukan evaluasi dan menyampaikan rekomendasi kepada Dewan 
Komisaris dalam proses penunjukan Akuntan Publik dan jumlah 
komisi yang harus dibayarkan atas jasanya.  
5) Menyelenggarakan rapat yang dijadwalkan oleh Dewan Komisaris 
dan Direksi, serta melibatkan Sekretaris Perusahaan dan Departemen 
Hukum dalam penyelenggaraan rapat tersebut.  
6) Menyampaikan rekomendasi terkait sistem dan prosedur pengelolaan 
internal. 
7) Menyelenggarakan diskusi untuk mengevaluasi seluruh performa 
Perseroan dengan Dewan Komisaris dan Direksi. 
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3. Frekuensi Rapat dan Kehadiran 
Di tahun 2017, Komite Audit menggelar empat pertemuan. 
Nama anggota dan kehadiran rapat mereka adalah sebagai berikut: 
Tabel  II.4. Frekuensi Rapat dan Kehadiran Komite Audit 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
 
4. Laporan Komite Audit 
Sesuai dengan fungsi Komite Audit dalam membantu Dewan 
Komisaris Perseroan melaksanakan fungsi pengawasan, maka Komite 
Audit mengadakan pertemuan rapat yang dihadiri oleh Presiden 
Direktur, Direktur Keuangan, Sekretaris Perusahaan, Kepala Unit Audit 
Internal, Auditor Eksternal dan Bagian Hukum Perseroan.  
Selama 2017, Komite Audit Perseroan mengadakan empat kali 
pertemuan. Dalam pertemuan tersebut, Komite Audit membahas, antara 
lain, tinjauan atas kepatuhan Perseroan terhadap peraturan perundang-
undangan yang berlaku terkait kegiatan Perseroan, tinjauan atas  
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informasi keuangan kuartal, dan kajian atas hasil temuan auditor 
eksternal dalam laporan keuangan Perseroan. 
Berdasarkan hasil dan laporan audit, Komite Audit merasa puas 
atas kinerja Akuntan Publik yang ditunjuk secara independen karena 
telah memenuhi proses audit secara keseluruhan dan memperhatikan 
rincian terkait laporan keuangan Perseroan. Tidak terdapat 
permasalahan yang masih berjalan atau belum diselesaikan. Untuk 
mencapai hasil yang optimal, Komite menyarankan Manajemen agar 
meningkatkan kinerja melalui kontrol yang tepat, sesuai dengan prinsip-
prinsip tata kelola perusahaan yang baik.  
Sekretaris Perusahaan 
Menyadari pentingnya prinsip tata kelola perusahaan, khususnya 
akuntabilitas dan transparansi, Sekretaris Perusahaan berbagi informasi 
Perseroan secara terbuka dan memastikan bahwa distribusi informasi 
dilakukan secara akurat, jelas, tepat waktu, dan lengkap untuk 
mempertahankan serta meningkatkan integritas pasar modal dan 
kepercayaan dari para pemangku kepentingan. Perseroan membangun 
fungsi Sekretaris Perusahaan untuk mematuhi Peraturan Otoritas Jasa 
Keuangan No.35/POJK.04/2014 tentang Sekretaris Perusahaan Emiten atau 
Perusahaan Publik. Dalam menjalankan fungsinya, Sekretaris Perusahaan 
bekerja sama dengan Divisi Legal dan Hubungan Investor.  
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1. Tugas dan Tanggung Jawab 
Secara umum, Sekretaris Perusahaan melapor langsung kepada 
Direksi dan berperan sebagai penghubung komunikasi antara Perseroan 
dengan para Pemegang Saham, investor, masyarakat dan pemangku 
kepentingan lainnya dengan menyediakan data dan informasi yang 
akurat dan relevan tentang kegiatan Perseroan. Tugas dan tanggung 
jawab Sekretaris Perusahaan lainnya adalah sebagai berikut: 
1) Bertindak sebagai penghubung antara Perseroan dengan badan 
pengatur Pasar Modal, Otoritas Jasa Keuangan (OJK), dan Bursa 
Efek Indonesia (BEI) dimana saham Perseroan terdaftar. 
2) Menyampaikan informasi terkait operasional Perseroan kepada 
masyarakat, badan pengatur pasar modal, dan pihak terkait lainnya.  
3) Memberikan saran kepada Direksi untuk memastikan bahwa 
tindakan yang diambil sesuai dengan Anggaran Dasar Perseroan 
serta regulasi dan peraturan yang berlaku.  
4) Mengkoordinasikan Rapat Dewan Komisaris/Direksi, Rapat 
Gabungan Dewan Komisaris/Direksi, serta RUPS.  
5) Mengkaji dokumen perusahaan dari perspektif hukum. 
2. Program dan Implementasi 
Sepanjang 2017, Sekretaris Perusahaan telah melaksanakan 
tugasnya dengan efektif dalam hal: 
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1) Berkolaborasi dengan Corporate Communications dan Legal 
Department dalam melakukan sejumlah kegiatan untuk berbagi 
informasi Perseroan secara terbuka, yang meliputi penerbitan 
2) laporan tahunan, paparan publik, penyebarluasan informasi tentang 
Perseroan untuk semua karyawan, termasuk kebijakan dan program 
manajemen. 
3) Menghadiri dan mendokumentasikan risalah rapat Direksi. 
4) Mengkoordinasikan RUPS dan Paparan Publik pada 12 April 2017. 
5) Menghadiri pertemuan Komite Audit, yang dilakukan empat kali di 
tahun 2017. 
6) Mengirimkan laporan wajib sebagai perusahaan publik kepada pihak 
yang berwenang, seperti Laporan Keuangan Triwulan, laporan 
manajemen, Laporan Tahunan, dan laporan lain yang sejenis. 
Kepala Sumber Daya Manusia 
Perseroan menyadari bahwa Sumber Daya Manusia (SDM) 
memainkan peran strategis dan mempunyai fungsi dalam meraih pasar yang 
lebih baik berdasarkan standar global. Oleh karena itu, Merck terus 
mengembangkan Sumber Daya Manusia serta meningkatkan aspek 
hubungan industrial dengan karyawan. Melihat potensi masa depan 
Indonesia sebagai salah satu wilayah dengan pertumbuhan pasar terkuat di 
regional, Merck berkomitmen melakukan investasi signifikan pada sumber 
daya manusia setiap kali diperlukan. 
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Strategi SDM 
SDM ditujukan untuk menjadi mitra strategis bagi sektor usaha 
Perseroan dan semua fungsi grup, menjalankan pertumbuhan bisnis dan 
transformasi, menggerakkan efisiensi organisasi, meningkatkan 
kepemimpinan, bakat, dan kinerja, serta membangun dan 
memelihara budaya Perseroan. 
Merck memiliki sistem terpusat untuk Departemen SDM, yang 
dikelola oleh Merck Group sejak 2013. Di Merck, SDM Perseroan 
diidentifikasi sebagai satu dari tiga kunci strategi bisnis. SDM di Merck 
bertujuan untuk mengakselerasi “The Power of  WE” dengan tiga prioritas 
utama: 
 Pemberdayaan Pemimpin: setiap pemimpin di Merck aktif (dan 
terpercaya) dalam pengambilan keputusan berdasarkan informasi yang 
transparan. 
 Keterlibatan Manusia: menekankan bahwa karyawan bekerja di 
lingkungan yang beragam dan dalam satu tim. 
 Kecakapan Bakat: mendorong pembangunan berkelanjutan bagi semua 
karyawan Merck. 
Divisi Plant 
Di tahun-tahun mendatang saat kondisi ekonomi membaik, Merck 
berharap dapat mencatat perbaikan kinerja lebih lanjut dan menggalakkan 
agenda pertumbuhan, sekaligus meningkatkan efisiensi dan pengurangan 
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biaya melalui program perbaikan berkelanjutan seiring Fokus Baru 
Perseroan. Pada tahun 2017, Merck melakukan transformasi signifikan 
dalam bisnisnya untuk membangun platform yang lebih baik untuk 
tahuntahun mendatang. 
Kinerja keuangan Merck menunjukkan hasil positif yang terus 
berlanjut dan profit yang terus tumbuh di tengah bergejolaknya kondisi 
ekonomi. Hal ini dicapai terutama melalui peningkatan efisiensi. Divisi 
Plant Perseroan mendorong efisiensi lebih melalui rangkaian proyek 
renovasi yang memperbaiki proses pemeliharaan teknik dan pabrik, seraya 
memastikan tingkat efisiensi produksi yang lebih tinggi. 
Dengan tanah seluas 22.027 meter persegi dan bangunan seluas 
10.564 meter persegi, Pabrik Pasar Rebo merupakan sentra produksi untuk 
Asia Tenggara. Hal ini sejalan dengan tujuan Merck untuk mengembangkan 
bisnis dan menjadi pemimpin regional. Lokasi strategis Pabrik juga 
menguntungkan untuk penetrasi pasar luar negeri, karena memungkinkan 
efisiensi biaya yang lebih baik dibandingkan dengan kompetitor dari Eropa. 
Secara umum, Pabrik Pasar Rebo diharapkan dapat mendorong Perseroan 
sehingga menjadi lebih kompetitif dan inovatif. 
Divisi Finance 
Divisi Finance merupakan divisi yang bertugas untuk mengatur 
segala aktivitas yang berkaitan dengan keuangan di perusahaan, baik 
pemasukan maupun pengeluaran yang dilakukan oleh perusahaan. Di Merck 
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sendiri, Divisi Finance dibagi lagi menjadi beberapa Sub Divisi, antara lain: 
Controlling, Accounting serta Finance Reporting and Tax.  
Finance Director 
Menetapkan arah, strategi, dan kebijakan pengelolaan keuangan dan 
aset perusahaan sesuai dengan rencana jangka panjang perusahaan dan 
memastikan terlaksananya kegiatan sesuai ketetapan. 
Controlling 
Berperanan langsung terhadap urusan keuangan dan persiapan 
analisa operasional perusahaan,termasuk laporan keuangan dan interim 
terjadwal. 
Bertanggung jawab terhadap perencanaan dan kebijakan dibidang 
keuangan, praktik akuntansi,termasuk menangani hal-hal yang berkaitan 
dengan institusi pembiayaan dan komunitaskeuangan, menangani 
perpajakan, menganalisa dan menilai laporan keuangan sebelumditetapkan 
menjadi laporan fiscal dan laporan keuangan resmi perusahaan, Ikut serta 
dalammengawasi staf dibagian accounting  dan keuangan, Akuntansi 
Umum, Akuntansi Aktiva,Akuntansi Biaya, dan pengawasan terhadap 
anggaran. 
Accounting 
Sub divisi Accounting sendiri memiliki tugas dan fungsi 
mencatat, memeriksa, dan melaporkan semua transaksi yang berkaitan 
dengan keuangan perusahaan. 
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Finance Reporting and Tax  
Finance Reporting and Tax bertugas melakukan pengumpulan, 
pencarian dan pengolahan data, penyajian informasi perpajakan, 
perekaman dokumen perpajakan, urusan pembayaran pajak 
perusahaan, pelaksanaan sistem SAP dan e-SPT Masa, serta 
penyiapan tinjauan laporan keuangan, dan pelaporan pajak 
perusahaan. 
Divisi Biopharma 
As One for Patients (AOFP) Biopharma dirancang untuk 
menciptakan, memperbaiki dan memperpanjang hidup. Hal ini merupakan 
tujuanutama Biopharma selama bertahun-tahun dan akan terus berlanjut di 
masa depan. Biopharma bertekad memberikan solusi berkualitas tinggi bagi 
pasien dan keluarga mereka melalui inovasi. Melalui berbagai produk dan 
kemitraan dengan para Pemangku Kepentingan, Biopharma berusaha 
memberi nilai lebih bagi pasien, memperluas akses kesehatan, menawarkan 
keunggulan operasional dan menjadi tempat yang tepat untuk  bekerja. Saat 
ini, Divisi Biopharma menawarkan berbagai perawatan untuk penyakit 
kardiovaskular, diabetes, hipotiroid dan hipertiroid, hormon pertumbuhan, 
kesuburan, onkologi, multiple sclerosis dan terapeutik imunologi. 
Biopharma berhasil meraih pertumbuhan dua digit dan tumbuh di 
atas pasar selama lima tahun terakhir. Di akhir 2017, Divisi Biopharma 
mampu bertahan mengungguli pasar bertahun-tahun. Jikapasar hanya 
tumbuh 5,3% pada 2017, penjualan produk resep Biopharma tumbuh 14%, 
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sehingga memungkinkan Divisi ini berkontribusi hingga 43% dari total 
penjualan Perseroan di 2017, meningkat dari 42% di 2016. Sementara itu, 
keikutsertaan dalam program JKN menyumbang 21% dari total penjualan 
Biopharma, meningkat dari 20% di 2016 karena penetrasi produk 
kardiovaskular dan tiroid yang lebih baik. 
Saat ini, Divisi Biopharma mengoperasikan lini bisnis Primary Care 
and Specialty Care. Bidang usaha Primary Care berfokus pada resep oral 
untuk penyakit kronis, seperti diabetes, hipertensi, dan kelainan tiroid. 
Produk utama mereka adalah Glucophage-XR dan Glucovance, yaitu 
perawatan untuk pasien diabetes. Specialty Care menargetkan kasus 
tertentu, seperti kanker, infertilitas, multiple sclerosis dan hormon 
pertumbuhan. Kepedulian untuk masalah fertilitas tercermin dalam variasi 
merek kami, seperti Gonal, Pergoveris, Ovidrel, Cetrotide dan Crinone.  
Divisi Consumer Health 
Bisnis Consumer Health (CH) Merck menyediakan berbagai produk 
OTC untuk pengobatan mandiri terhadap penyakit ringan dan kekurangan 
nutrisi, yang menawarkan pengobatan untuk kesehatan syaraf, kesehatan 
darah serta pereda rasa sakit dan pilek. Sebagian besar produk tersedia tanpa 
resep. 
Audit Internal 
Audit Internal adalah Satuan Pengawas Internal Perseroan yang 
bertugas untuk melakukan pemeriksaan serta konsultasi yang independen 
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dan objektif, yang dirancang untuk menciptakan nilai tambah dan 
meningkatkan operasional Perseroan. Audit Internal membantu Perseroan 
untuk mencapai tujuannya melalui pendekatan yang sistematis dan teratur, 
serta mengevaluasi dan meningkatkan efektivitas dalam hal manajemen 
risiko, kontrol dan kemajuan, dan tata kelola operasional usaha. 
Internal Audit Perseroan bertanggung jawab untuk mengevaluasi 
efektivitas dan efisiensi proses bisnis, serta mengevaluasi kecukupan dan 
efektivitas sistem pengendalian internal. 
D. Bidang Usaha 
Merck Group memiliki keinginan untuk “membuat hal-hal besar 
terjadi”. Merck ingin membantu pasien dan konsumen di seluruh dunia 
untuk hidup lebih baik. Saat ini, Merck Group telah bertransformasi dari 
perusahaan kimia dan farmasi konvensional menjadi perusahaan berbasis 
ilmu pengetahuan dan teknologi terdepan. Merck melakukan investasi 
besar untuk meneliti dan mengembangkan pengobatan baru.  
Sejak 1 Januari 2015, Merck Group terdiri dari tiga sektor usaha: 
Healthcare (Biopharma, Consumer Health, Allergopharma, Biosimilars), 
Life Science dan Performance Materials. Sebagai yang terbesar dari tiga 
sektor usaha Merck Group, Healthcare mewakili hampir setengah dari 
total pendapatan Grup. Bisnis Healthcare Merck di Indonesia terdiri dari 
dua divisi: Biopharma dan Consumer Health.  
Divisi Biopharma menemukan, mengembangkan, memproduksi, 
dan memasarkan obat resep farmakologi dan biologi yang inovatif untuk 
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mengobati kanker kolorektal, tumor kepala dan leher, multiple sclerosis, 
infertilitas, gangguan hormon pertumbuhan, gangguan kardiovaskular, 
diabetes, serta kelainan tiroid seperti hipertiroidisme dan hipotiroidisme.  
Divisi ini membawahi dua lini usaha, yaitu Primary Care dan Specialty 
Care. 
Divisi Consumer Health menghasilkan produk Over-the-Counter 
untuk meringankan nyeri otot, sendi dan punggung, pilek dan sakit kepala.  
Selain itu, bisnis ini menawarkan suplemen nutrisi probiotik, vitamin C 
dan berbagai produk dengan vitamin, mineral dan nutrisi yang mendukung 
kesehatan wanita selama kehamilan, menyusui dan menopause. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar II.3. Produk dan Layanan 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk
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BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Merck 
Indonesia, Tbk, praktikan diberikan kesempatan untuk menempati posisi 
sebagai accounting staff pada Divisi Finance. Sub divisi Accounting sendiri 
memiliki tugas dan fungsi mencatat, memeriksa, dan melaporkan semua 
transaksi yang berkaitan dengan keuangan perusahaan. 
Pada sub divisi Accounting ini, terdapat delapan orang pelaksana, 
antara lain: Ibu Eza Evariza selaku Accounting Manager, Ibu Devi Cahyani 
selaku Accounting Supervisor, Bapak Fajar Rachmanto, Ibu Prisicivia 
Guryanli, Ibu Ari Setiawati, Ibu Aprilianti Pangestuti, Ibu Erna Rochana 
serta Bapak Abung Sutrisno sebagai accounting staff. 
Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Merck Indonesia, 
Tbk. praktikan diharuskan untuk mengerjakan beberapa pekerjaan yang ada 
pada Divisi Finance antara lain: 
1. Melaksanakan prosedur penggantian biaya perusahaan yang berkaitan 
dengan pihak internal perusahaan.   
2. Filing,  
3. Melaksanakan prosedur pengemasan sampai pengiriman berkas dari 
gudang finance ke gudang file perusahaan, dan 
4. Membuat list faktur pajak. 
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B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam pelaksanaan kerja pada Divisi Finance PT. Merck Indonesia, 
Tbk yang sudah praktikan sebutkan diatas, dapat dijelaskan secara lengkap 
sebagai berikut: 
1. Melaksanakan prosedur penggantian biaya perusahaan yang 
berkaitan dengan pihak internal perusahaan.  
Pada tugas ini, praktikan bertanggung jawab mengatur proses 
penggantian biaya, baik itu dalam bentuk reimbursement yang pada 
dasarnya adalah hutang perusahaan kepada karyawan ataupun settlement of 
advance yang merupakan hutang karyawan terhadap perusahaan sampai 
akhirnya dibayarkan kepada requester. Fungsi dari kegiatan ini adalah untuk 
pengembalian dana. Praktikan tidak hanya bertanggung jawab memproses 
reimbursement dan settlement of advance request dari PT. Merck Indonesia, 
Tbk saja, tetapi juga PT. Merck Chemicals and Life Sciences (MCLS), yaitu 
perusaahaan afiliasi PT. Merck, Tbk.  
Tujuan dari kegiatan reimbursement adalah untuk mengganti uang 
yang telah terlebih dahulu dikeluarkan oleh karyawan yang berhubungan 
dengan kegiatan perusahaan. Karena reimbursement sendiri adalah proses 
penggantian sejumlah uang oleh perusahaan ke karyawan terhadap klaim 
pengeluaran yang dilakukan karyawan untuk kepentingan perusahaan. 
Sebelum akhirnya reimbursement request tersebut diproses oleh praktikan, 
setiap reimbursement request yang dibuat oleh karyawan tentunya akan 
diperiksa terlebih dahulu  oleh bagian accounting yang ada di Filipina 
35 
 
 
 
(Regional) yaitu oleh Ibu Melin, setelah itu akan diperiksa lagi oleh atasan 
dari masing-masing karyawan yang mengajukan reimbursement. Dalam  
proses pembuatan reimbursement request akan ada dua kemungkinan pada 
status payment, yaitu accounting review dan holding payment. Pada status 
accounting review, artinya reimbursement request tersebut masih dalam 
proses meminta persetujuan kepada pihak-pihak terkait. Dan pada status 
holding payment, artinya reimbursement request tersebut sudah final 
approval sehingga dapat dilanjutkan pada proses penggantian biaya.  Setelah 
melewati proses tersebut, requester harus mengirim hardcopy dari 
reimbursement request kepada bagian accounting yang ada di Indonesia, 
yaitu PT. Merck Indonesia, Tbk yang berlokasi di Pasar Rebo untuk 
diteruskan ke proses selanjutnya.  
Kebijakan yang tersentralisasi yaitu mengharuskan untuk diperiksa 
dan disetujui oleh bagian accounting regional yang ada di Filipina adalah 
merupakan kebijakan yang ditetapkan Merck Group pusat yang berada di 
Jerman, dengan tujuan untuk keseragaman dan memudahkan dalam 
pembuatan laporan keuangan Merck Group.  
Selain reimbursement, terdapat juga settlement of advance yaitu 
pelaporan penggunaan advance (sebuah formulir dan/atau prosedur 
pengajuan pengambilan uang oleh karyawan untuk melakukan pembelian 
barang/jasa atau memenuhi kebutuhan dalam melakukan tugas/dinas). 
Tujuan dari settlement of advance sendiri adalah menerima laporan uang 
yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan untuk keperluan 
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perusahaan, dan akan menagih kembali jika uang tersebut berlebih serta 
menggantikan biaya jika kekurangan.  
 Dalam laporannya, terdapat tiga kemungkinan yang terjadi pada 
angka settlement atau yang pada laporan ditulis sebagai amount due 
employee, dimana angkanya bisa kurang dari/ lebih dari/ sama dengan 
jumlah advance. 
Adapun tahapan-tahapan yang praktikan lewati dalam pelaksanaan 
tugas ini, antara lain: 
1) Menerima reimbursement dan settlemet of advance request  
Dalam pelaksanaan tugas setiap harinya, sejak pagi sampai sore akan 
ada petugas yang memberikan surat berisikan reimbursement dan 
settlement of advance request. Ketika petugas memberikan surat 
tersebut, praktikan harus menceklis dan memberi paraf pada buku tanda 
terima. Surat/laporan yang diterima adalah berisi data karyawan yang 
bersangkutan, mulai dari nama karyawan, report id yang juga berupa 
barcode, report key yang menjelaskan nomor urut/kode laporan, report 
name yang menjelaskan apakah laporan tersebut termasuk 
reimbursement atau settlement, employee id, asal divisi dan sub divisi 
yang dituliskan dalam bentuk kode. Nantinya, kode sub divisi akan 
digunakan untuk memisahkan dan pengelompokan laporan pada proses 
selanjutnya karena kode sub divisi tersebut dapat menunjukkan dari 
perusahaan mana karyawan tersebut berasal, dimana sebelumnya juga 
praktikan singgung bahwa praktikan bertanggung jawab memproses 
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reimbursement dan settlement of advance request dari dua perusahaan 
yaitu PT. Merck Indonesia, Tbk dan juga PT. Merck Chemicals and 
Life Sciences (MCLS). Di lembar selanjutnya pada reimbursement atau 
settlement of advance request juga terdapat jumlah 
reimbursement/advance yang harus dibayarkan serta terlampir berbagai 
bukti pembayaran. 
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Gambar III.1. Reimbursement Request  
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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Gambar III.2. Reimbursement Request 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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Gambar III.3. Settlement of Advance Request 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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Gambar III.4. Settlement of Advance Request 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk  
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2) Scan Barcode 
Seperti yang sudah praktikan jelaskan diatas bahwa di dalam 
reimbursement atau settlement request tersebut juga terdapat barcode 
yang harus praktikan scan sehingga data yang terdapat pada 
reimbursement atau settlement request dapat masuk ke SAP Concur. 
SAP itu sendiri adalah singkatan dari System Application and 
Product in data processing  merupakan software Enterprise 
Resources Planning (ERP), yaitu suatu tools IT dan manajemen 
untuk membantu perusahaan merencanakan dan melakukan kegiatan 
operasionalnya secara lebih efisien dan efektif. SAP terdiri dari 
sejumlah modul aplikasi yang mempunyai kemampuan mendukung 
semua transaksi yang perlu dilakukan suatu perusahaan. Dan Concur 
sendiri merupakan bagian dari SAP untuk menangani reimbursement 
atau settlement request.  
Kemudian ketika reimbursement atau settlement request 
tersebut sudah discan, membutuhkan waktu dua hari sampai 
akhirnya muncul pada SAP. Laporan yang sudah discan harus 
dipisahkan antara PT. Merck Indonesia, Tbk (PTMI) dan PT. Merck 
Chemicals and Life Sciences (MCLS). 
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Gambar III.5. SAP Concur  
Sumber: Eva Merck Digital Workplace 
 
3) Pembuatan Payment Proposal 
Setelah laporan yang sudah kita scan muncul pada SAP, 
proses selanjutkan yang harus dilakukan adalah membuat payment 
proposal. Payment proposal adalah alat yang membantu pengguna 
untuk melakukan pembayaran, karena di dalam payment proposal 
tersebut terdapat data yang sudah siap untuk dibayarkan, yang 
berkaitan dengan metode pembayaran tertentu atau jadwal harus 
dibayarkan. Sistem mengusulkan apa harus dibayarkan 
berdasarkan kriteria seleksi yang diberikan oleh pengguna. 
Dalam pembuatan payment proposal, hal pertama yang harus 
memastikan lagi hardcopy dari reimbursement atau settlement 
request yang ada pada praktikan, ada dan sesuai dengan laporan 
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yang ada di SAP. Proses selanjutnya adalah menginput nomor 
karyawan pada SAP sesuai dengan reimbursement atau settlement 
request yang sudah ada pada praktikan. Dalam menginput nomor 
karyawan untuk pembuatan payment proposal pun harus dipisahkan 
antara PTMI dan MCLS. Setelah dirunnning, akan muncul tampilan 
yang menunjukkan data karyawan dan jumlah yang harus 
dibayarkan. Pada proses ini, ada hal yang perlu diperhatikan dimana 
terkadang jumlah yang tertera pada SAP untuk dibayarkan tidak 
selalu sesuai dengan hardcopy yang kita terima. Hal tersebut karena 
ada laporan lama yang masih ada di SAP, atau tercampur antara data 
reimbursement dan settlement of advance dan untuk menyiasati hal 
tersebut agar laporan yang ada di SAP dan hardcopy yang diterima 
jumlahnya sesuai adalah dengan memblock kode laporan yang tidak 
sesuai dengan hardcopy yang diterima. Setelah proses selesai, 
payment proposal dapat dicetak dan dilakukan proses selanjutnya.  
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Gambar III.6. Proses Input No. Vendor / No. Karyawan  
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
Gambar III.7. Data Karyawan yang  sudah dirunning  
Sumber : Diolah oleh Praktikan  
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Gambar III.8. Payment Proposal 
Sumber: SAP PT. Merck Indonesia, Tbk 
 
4) Melakukan pembayaran melalui kasir 
Tahap terakhir adalah melakukan pembayaran atau pengembalian 
dana. Payment proposal yang sudah diprint segera diserahkan kepada 
kasir dengan melampirkan seluruh laporan yang sudah diproses 
untuk dibuatkan Deutche Bank Application Transfer Payment. 
2. Filing  
Pada dasarnya tugas ini, masih ada kaitannya dengan tugas 
sebelumnya. Tujuan dari kegiatan filing adalah untuk mengatur dan 
mengelompokkan semua dokumen keuangan perusahaan sesuai dengan 
jenisnya. Dan fungsi dari kegiatan ini sendiri adalah untuk 
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memudahkan pencarian dokumen oleh pihak-pihak yang sewaktu-
waktu akan membutuhkannya, seperti misalnya auditor. Dimana dalam 
pengerjaannya, praktikan mengelompokkan dokumen-dokumen yang 
telah selesai dibayarkan oleh kasir. Kegiatan ini dilakukan seminggu 
sekali, dalam seminggu ada satu hari dimana kasir akan mengirimkan 
dokumen-dokumen yang telah selesai dibayarkan.  
Pengelompokan dokumen-dokumen dibedakan berdasarkan asal 
perusahaan dan juga jenis pengeluaran. Pada PT. Merck Indonesia, Tbk 
terdapat jenis pengeluaran dengan kode PPID yang tercantum pada 
payment proposal, kode PPID ini dimaksudkan sebagai pengeluaran 
perusahaan yang berkaitan dengan pihak eksternal. Lampiran dari 
pengeluaran dengan kode PPID ini merupan bukti transaksi seperti, 
pembelian bahan baku, melakukan sewa peralatan, dll. Pada PT. Merck 
Chemicals and Life Sciences (MCLS), untuk jenis pengeluaran tersebut 
diberi kode PIRD. 
Selain jenis pengeluaran yang berkaitan dengan pihak eksternal, 
terdapat juga jenis pengeluaran yang berkaitan dengan pihak internal 
perusahaan, yaitu reimbursement dan settlement of advance. Pada PT. 
Merck Indonesia, Tbk jenis pengeluaran ini diberi kode 6301 dan pada 
PT. Merck Chemicals and Life Sciences (MCLS) diberi kode 6302.  
Setelah semua dokumen dipisahkan berdasarkan perusahaan dan 
jenis pengeluaran, dokumen tersebut harus dimasukkan ke dalam 
ordner payment. Setiap kode dimasukkan ke dalam ordner payment 
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secara terpisah, selanjutnya diberi nama pada luar ordner untuk 
memudahkan ketika membutuhkan lagi. Dan yang terakhir, dokumen 
yang sudah masuk ke dalam ordner payment siap untuk dimasukkan ke 
dalam gudang finance. 
3. Melaksanakan prosedur pengemasan sampai pengiriman dokumen 
dari gudang finance ke gudang file perusahaan 
Tugas ini juga merupakan lanjutan dari tugas sebelumnya, yaitu 
filing. Tujuan dari kegiatan ini adalah memindahkan dokumen dari 
gudang divisi ke gudang file perusahaan, dan fungsi dari kegiatan ini 
pun tidak jauh berbeda dengan fungsi dari filing, yaitu untuk 
memudahkan pihak-pihak terkait dalam pencarian dokumen sewaktu-
waktu dokumen tersebut dibutuhkan. Dokumen-dokumen yang berada 
di gudang finance harus dikirim ke gudang file perusahaan secara 
berkala setiap 6 bulan sekali.  
Tahap-tahap yang  dilakukan oleh praktikan dalam mengerjakan tugas 
ini, antara lain: 
1)  Pengemasan dokumen ke dalam box  
Dalam prosedur pengemasan dokumen dari gudang finance 
ke gudang file perusahaan, menggunakan metode first in first out, 
dimana dokumen yang paling awal masuk ke gudang finance pada 
saat itu adalah dokumen bulan Januari 2017 maka praktikan mulai 
mengemas dokumen pada bulan tersebut dan dilanjutkan dengan 
bulan-bulan berikutnya sampai dengan bulan Desember 2017. Dalam 
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pengemasan barang juga harus dipisahkan antara PT. Merck 
Indonesia (PTMI), Tbk dan PT. Merck Chemicals and Life Sciences 
(MCLS). 
2)  Pembuatan Form Packing List 
Setelah melakukan pengemasan dokumen ke dalam box, 
praktikan harus membuat form packing list yang berisikan data-data 
yang menjelaskan dokumen apa yang terdapat di dalam box, seperti 
tanggal dokumen tersebut dibuat, nama dokumen, pihak yang 
melakukan pengemasan, tanggal pengemasan serta tanggal 
pemusnahan dokumen tersebut. Pada tanggal pemusnahan, 
berdasarkan kebijakan yang ada adalah 10 tahun sejak dokumen 
tersebut dibuat. Box yang sudah  terisi penuh akan dikunci dan 
dipasangkan form packing list pada permukaan box untuk 
memudahkan ketika membutuhkan dokumen tersebut sewaktu-
waktu. 
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Gambar III.9. Form Packing List PT. Merck Indonesia, Tbk 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
Gambar III.10. Form Packing List PT. Merck Chemicals and Life Sciences 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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3)  Membuat Form Pengiriman Barang dan Mengirim Barang ke 
Gudang File 
Untuk melakukan pengiriman juga ada form yang harus dibuat oleh 
praktikan, yang disebut form pengiriman barang. Form pengiriman 
barang berisikan kode-kode dan nomor box yang akan dikirim pada 
saat itu. Kode box terbagi menjadi dua, yaitu FI dan FIC, dimana FI 
adalah milih PT. Merck Indonesia, Tbk dan FIC adalah milik PT. 
Merck Chemicals and Life Sciences (MCLS). Form pengiriman 
tersebut nantinya akan diserahkan kepada admin gudang dan 
berfungsi sebagai arsip. 
Gambar III.11. Form Pengiriman Barang PT. Merck Indonesia, Tbk 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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Gambar III.12. Form Pengiriman Barang PT. Merck Chemicals and Life 
Sciences 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
 
4. Membuat list faktur pajak  
Fungsi dari pembuatan list faktur pajak ini adalah sebagai 
riwayat/pencatatan pajak-pajak yang diterima oleh PT. Merck Indonesia 
(PTMI), Tbk dan PT. Merck Chemicals and Life Sciences (MCLS)., Dalam 
pengerjaannya, praktikan hanya membantu tugas dari bagian pajak sebelum 
melakukan pelaporan pajak kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP).  
Pada tugas ini, setiap minggunya praktikan diberikan tumpukan 
faktur pajak oleh staff pajak yang mana faktur pajak tersebut milik  PT. 
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Merck Indonesia (PTMI), Tbk dan PT. Merck Chemicals and Life Sciences 
(MCLS) yang berperan sebagai pembeli barang/penerima jasa kena pajak.  
Tahap yang dilakukan oleh praktikan dan pengerjaan tugas ini antara lain:  
1. Memisahkan faktur pajak milik PT. Merck Indonesia (PTMI), Tbk 
dan PT. Merck Chemicals and Life Sciences (MCLS) 
2. Menginput data yang tercantum pada faktur pajak, seperti: Nomor 
Seri Faktur Pajak, Nama Pengusaha Kena Pajak yang menyediakan 
barang/jasa untuk PT. Merck Indonesia (PTMI), Tbk dan PT. Merck 
Chemicals and Life Sciences (MCLS), Nominal Dasar Pengenaan 
Pajak (DPP) atas barang/jasa yang diterima, Nominal Pajak 
Pertambahan Nilai (PPN) atas barang/jasa yang diterima, serta 
Tanggal Jatuh Tempo. 
3. Mensortir data yang diinput agar tertulis sesuai urutan abjad.  
 
54 
 
 
 
Gambar III.13. List Faktur Pajak PT. Merck Indonesia, Tbk 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
 
 
Gambar III.14. List Faktur Pajak PT. Merck Chemicals and Life Sciences 
Sumber: PT. Merck Indonesia, Tbk 
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C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung, ada cukup 
banyak kendala yang dihadapi oleh praktikan antara lain: 
1. Keengganan perusahaan untuk memberikan pekerjaan yang lebih rumit 
dan menantang karena menganggap urusan keuangan adalah urusan 
yang sensitif. 
2. Banyaknya data pada reimbursement dan settlement of advance request 
yang kurang lengkap sehingga sulit untuk diolah. 
3. Mengalami mispersepsi dari data yang kurang lengkap dan berakibat 
pada kesalahan pembayaran. 
4. Terbatasnya pekerjaan yang boleh dilakukan oleh Mahasiswa PKL.  
D. Cara Menghadapi Kendala  
Dengan cukup banyaknya kendala yang dihadapi oleh praktikan saat 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Merck Indonesia, 
Tbk, praktikan menyiasatinya dengan beberapa hal berikut: 
1. Aktif untuk bertanya agar tetap mendapatkan ilmunya dan selalu 
menawarkan bantuan sehingga dapat membangun citra yang baik di 
mata para rekan kerja. 
2. Menghubungi karyawan yang bersangkutan untuk melengkapi data 
laporan yang diberikan untuk memudahkan reimbursement. 
3. Meminta pembimbing untuk selalu mengecek dan memastikan 
pekerjaan yang dilakukan praktikan sudah sesuai sebelum 
melanjutkan ketahapan berikutnya.  
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4. Berusaha mengerjakan tugas yang sudah dipercayakan kepada 
praktikan dengan sebaik-baiknya sehingga ketika praktikan dapat 
membangun citra yang baik di mata rekan kerja, hal tersebut dapat 
memberikan kepercayaan lagi terhadap untuk melakukan hal lebih.
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BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan 
Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. 
Merck Indonesia, Tbk terhitung sejak tanggal 17 Juli 2018 s.d 17 
September 2018, praktikan dapat menyimpulkan dalam beberapa poin 
penting, antara lain: 
1. Praktikan mendapat pelajaran dan pengalaman dalam dunia kerja 
sesuai dengan bidang yang ditekuni yaitu pada bagian keuangan. 
2. Praktikan dapat meningkatkan rasa tanggung jawab dan sikap disiplin 
dalam diri agar dapat menyelesaikan pekerjaan dengan baik dan benar.  
3. Praktikan dapat mengetahui aktivitas yang ada di dalam perusahaan 
khususnya Divisi Keuangan PT. Merck Indonesia, Tbk. 
4. Praktikan dapat mengetahui dan memahami isi laporan yang terkait 
dengan reimbursement yang harus dibayarkan oleh perusahaan, proses 
pegiriman barang ke gudang perusahaan serta melakukan 
pemberkasan dengan baik dan benar agar ketika sewaktu berkas 
tersebut dibutuhkan lagi tidak sulit dalam mencarinya.  
5. Praktikan mengetaui dan mendapat pelajaran berharga ketika 
melakukan kesalahan yang berkaitan dengan keuangan di perusahaan.  
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B. Saran 
Praktikan sangat menyadari masih terdapat kekurangan selama 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanan di PT. Merck Indonesia, 
Tbk terhitung sejak tanggal 17 Juli 2018 s.d 17 Sseptember 2018 lalu. 
Dengan demikian, ada beberapa saran yang dapat praktikan ajukan guna 
meminimalisir kekurangan yang dapat terjadi, antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa: 
a) Mengasah kemampuan dan keterampilan di segala bidang terutama 
dalam hal mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja.  
b) Melatih dan membangun komunikasi yang baik antara semua pihak 
agar dapat meminimalisir kesalahan yang mungkin terjadi.  
c) Mengutamakan sikap disiplin dan tanggung jawab yang tinggi serta 
tidak menunda-nunda segala pekerjaan yang ada agar menjadi pribadi 
yang profesional dan pantas untuk bersaing di dunia kerja.  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta: 
a) Diharapkan mampu membangun hubungan baik dan kerjasama yang 
menguntungkan dengan perusahaan-perusahan atau instansi sehingga 
memudahkan mahasiswa Universitas Negeri Jakarta untuk 
mendapatkan kesempatan dan posisi yang sesuai untuk melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
b) Diharapkan mampu meningkatkan layanan akademik serta 
memudahkan mahasiswa dalam hal persiapan pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan. 
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3. Bagi PT. Merck Indonesia, Tbk. 
a) Diharapkan dapat terus menerima dan mempercayai mahasiswa 
Universitas Negeri Jakarta untuk berkesempatan melakukan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan di PT. Merck Indonesia, Tbk.  
b) Diharapkan mampu memberi informasi dan kesempatan yang lebih 
luas lagi kepada mahasiswa yang melaksanakan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan di PT. Merck Indonesia, Tbk. 
c) Diharapkan mampu memberikan pekerjaan yang lebih variatif dan 
menantang kepada mahasiswa sehingga mahasiswa dapat 
mengaplikasikan ilmu yang diperoleh pada bangku perkuliahan secara 
maksimal.
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Lampiran 1. Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 2. Surat Keterangan Melaksanakan PKL 
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Lampiran 3. Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4. Daftar Tugas Harian PKL 
 
 
No 
 
Hari 
Waktu (WIB)  
Uraian 
Tugas 
 
Penanggung 
Jawab Masuk Pulang 
 
 
1 
 
Selasa, 
17/07/2018 
 
 
08:00 
 
 
16:00 
Perkenalan dengan karyawan-karyawan 
Divisi Keuangan PT. Merck Indonesia, Tbk.  
 
  Miftahul Achyar 
Penjelasan tugas dan tanggung jawab PKL Miftahul Achyar 
 
2 
Rabu, 
18/07/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
Filing 
 
Miftahul Achyar 
 
 
3 
 
Kamis, 
19/07/2018 
 
 
 
7:35 
 
 
 
16:00 
 
Filing 
 
Miftahul Achyar 
Input Faktur Pajak 
 
Erna Rochana 
 
 
4 
 
Jum’at, 
20/07/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Input Faktur Pajak 
 
Erna Rochana 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
Miftahul Achyar 
 
 
5 
 
Senin, 
23/07/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Melakukan prosedur reimbursement.  
Erna Rochana 
Membuat list ordner payment 
Miftahul Achyar 
 
 
6 
 
Selasa, 
24/07/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Membuat list pengiriman barang 
  Input Faktur Pajak Erna Rochana 
 
 
7 
 
Rabu, 
25/07/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Filing 
 
 
 
Abung Sutrisno 
 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
8 
Kamis, 
26/07/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Membuat list faktur pajak 
  Mengecek Receipts Received 
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No 
 
Hari 
Waktu (WIB)  
Uraian 
Tugas 
 
Penanggung 
Jawab Masuk Pulang 
 
 
9 
 
Jum’at, 
27/07/2018 
 
 
07:34 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement 
 
  Abung Sutrisno  
 
 
Membuat salinan Travel Request 
 
Miftahul Achyar 
Membuat packing list Abung Sutrisno  
 
10 
Senin,    
30/07/2018 
 
7:30 
 
16:00 
Input Faktur Pajak 
 
Erna Rochana 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
Abung Sutrisno 
 
 
11 
 
Selasa, 
31/07/2018 
 
 
7:35 
 
 
16:00 
 
Filing 
 
Abung Sutrisno 
Melakukan prosedur reimbursement 
 
 
12 
 
Rabu, 
01/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Input Faktur Pajak 
 
Erna Rochana 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
Abung Sutrisno 
 
 
13 
 
Kamis, 
02/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
 
Abung Sutrisno Filing 
Membuat list ordner payment 
 
 
14 
 
Senin, 
06/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Membuat list pengiriman barang 
  Input Faktur Pajak Erna Rochana 
 
 
15 
 
Selasa, 
07/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
  Filing  
 
Abung Sutrisno 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
16 
Rabu, 
08/08/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Membuat packing list 
  Mengecek Receipts Received 
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No 
 
Hari 
Waktu (WIB)  
Uraian 
Tugas 
 
Penanggung 
Jawab Masuk Pulang 
 
 
17 
 
Kamis, 
09/08/2018 
 
 
07:34 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement 
 
 
  Abung Sutrisno  
 
 
Membuat packing list 
Membuat ordner payment 
 
18 
Jum’at,    
10/08/2018 
 
7:30 
 
16:00 
Melakukan prosedur reimbursement.  
Abung Sutrisno 
Membuat packing list 
 
 
19 
 
Senin, 
13/08/2018 
 
 
7:35 
 
 
16:00 
  Melakukan prosedur reimbursement 
 
 
Abung Sutrisno 
Melakukan prosedur pengiriman dokumen 
ke gudang perusahaan. 
 
 
20 
 
Selasa, 
14/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Input Faktur Pajak 
 
Erna Rochana 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
Membuat payment proposal 
 
 
21 
 
Rabu, 
15/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
 
Abung Sutrisno Filing 
Membuat list ordner payment 
 
 
22 
 
Senin, 
20/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Filing 
  Input Faktur Pajak Erna Rochana 
 
 
23 
 
Selasa, 
21/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
  Filing  
 
Abung Sutrisno 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
24 
Kamis, 
23/08/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
 
Abung Sutrisno 
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No 
 
Hari 
Waktu (WIB)  
Uraian 
Tugas 
 
Penanggung 
Jawab Masuk Pulang 
 
 
25 
 
Jum’at, 
24/08/2018 
 
 
07:34 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement 
 
 
  Abung Sutrisno  
 
 
Filing 
Membuat ordner payment 
 
26 
Senin,    
27/08/2018 
 
7:30 
 
16:00 
Melakukan prosedur reimbursement.  
Abung Sutrisno 
Filing 
 
 
27 
 
Selasa, 
28/08/2018 
 
 
7:35 
 
 
16:00 
  Melakukan prosedur reimbursement 
 
Abung Sutrisno 
 
Input faktur pajak Erna Rochana 
 
 
28 
 
Rabu, 
29/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Melakukan prosedur pengiriman dokumen 
ke gudang perusahaan. 
 
 
Abung Sutrisno 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
Membuat payment proposal 
 
 
29 
 
Kamis, 
30/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
 
Abung Sutrisno Filing 
Membuat list ordner payment 
 
 
30 
 
Jum’at, 
31/08/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Filing 
  Melakukan prosedur pengiriman dokumen   
ke gudang perusahaan. 
 
 
31 
 
Senin, 
03/09/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
  Filing  
 
Abung Sutrisno 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
32 
Selasa, 
04/09/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  Membuat payment proposal 
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No 
 
Hari 
Waktu (WIB)  
Uraian 
Tugas 
 
Penanggung 
Jawab Masuk Pulang 
 
 
33 
 
Rabu, 
05/09/2018 
 
 
07:34 
 
 
16:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement 
 
 
  Abung Sutrisno  
 
 
Filing 
Membuat ordner payment 
 
34 
Kamis,    
06/09/2018 
 
7:30 
 
16:00 
Melakukan prosedur reimbursement.  
Abung Sutrisno 
Filing 
 
 
35 
 
Jum’at, 
07/09/2018 
 
 
7:35 
 
 
16:00 
  Melakukan prosedur reimbursement 
 
Abung Sutrisno 
 
Input faktur pajak Erna Rochana 
 
 
36 
 
Senin, 
10/09/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
Melakukan prosedur pengiriman dokumen 
ke gudang perusahaan. 
 
 
Abung Sutrisno 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
Membuat payment proposal 
 
 
37 
 
Rabu, 
12/09/2018 
 
 
7:30 
 
 
12:00 
 
Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
 
Abung Sutrisno Filing 
Membuat list ordner payment 
 
 
38 
 
Kamis, 
13/09/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
  
  Filing 
  Melakukan prosedur pengiriman dokumen   
ke gudang perusahaan. 
 
 
39 
 
Jum’at, 
14/09/2018 
 
 
7:30 
 
 
16:00 
  Input faktur pajak Erna Rochana 
 
  Melakukan prosedur reimbursement. Abung Sutrisno 
 
 
40 
Senin, 
17/09/2018 
 
7:30 
 
16:00 
 
  Melakukan prosedur reimbursement.  
 
 
 
Abung Sutrisno 
 
 
   Melakukan prosedur pengiriman dokumen    
ke gudang perusahaan. 
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Lampiran 5. Penilaian PKL 
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Lampiran 6.  Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
 
